Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Autoridad de Tierras
Santurce, P.R,

PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR, SOLICITAR ¥ DESPACHAR
MATERIAL DE OFICINA

1. Propésito:

1.1 -
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Mantener un.control efectivo de la solicitud, despacho y entrega de
materiales de oficina mediante la coordinacién necesaria entre las
oficinas solicitantes y la Seccidén de Servicios Generales.
Establecer las normas correspondientes para el manejo y distribucién

de los m#teriales de oficina.

2. Disposiciones Generales:

2.1 -
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2.4 -

La Oficina Central de la Autoridad de Tierras mantendrd un almacén

de materiales de oficina controlado por la Seccién de Sexvicios Gene-~

rales para suplirle a las distintas Oficinas, Programas y Actividades
de la Autoridad.

Lag oficinas localizgdas en la Oficina Ceﬁtral solicitardn materiales
para las necesidades de un mes en o antes del quinto dfa de cada mes.
Las oficinas de Programss y Actividades localizadas fuera de 1a Oficins
Central solicitarén los materiales para las necesidades de tres (3)
meses al finalizar cada trimestre; a fines de marzo, junio, septiembée
y diciembre.

La Seccién de Servicios Genmerales mantendrd un inventario perpetuc en
forma de tarjetero, como el que al presente se mantieme, y valorard el
inventario al precio promedio (moving average).

La Seccién de Servicios Generales mantendrs en el almacén existencias
suficientes para el consumo de tres (3) meses, determinados a base de

los despachos efectuados.
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2.5 - Ls Seccién de Servicios Generales preparard las requisiciones de
compra necesarias para reponer las existencias de aquellos renglo-
nes que se estén agotando. También preparari requisiciones de compra
en aquellos casos en que se soliciten materiales que no hay en el al-

‘EY macén. En este caso la Seccibn de Servicios Generales recibird la

mercanc{a, enviard la misma a la oficina concernida y firmard
el informe de recibo indicando en el mismo que el cargo se haga a
la oficina correspondiente,

2.6 - La Seccidn de Servicibs Generales controlard y coordinard la trans-
portacién o entrega de los materiales despachados.

2.7 - Los Directores de Departamentos, Administradores de Programss, Supers-
visores de Areas, Jefes de Divisiones y Oficinas someterdn a la Sec-
cibn de Servicios Generales una lista con los nombres y la firma de

, \. las personas autorizadas a solicitar materiales.

2.8 - Los materiales se solicitardn utilizando el formulario ATF-10-Revisado

en marzo lro. de 1962, el cual sersd firmado por alguna de las personas

autorizadas a solicitar materiales,

3. Uso y Distribucién del Formulario ATF-10-Rev.:

3.1 - El Pormulario ATF-10-Rev. deberd cumplimentarse usando el Catflogo

para Requisicibén de Materiales de Almacén y se 11enaf§ en la siguiente
forma: (Véase ejemplo ilustrativo - Anexo 1).
¢/3.1.1 - Cantidad en Existencia - Se anotard la cantidad que de cada
| articulo haya en existencia al preparar la solicitud.
3.1.2 - Partida No. - Numérese sucesivamente las partidas.
3.1.3 = Codificacién - Deberd fijarse el ndémero de codificacién segin
aparece en el margen izquierdo inmediatamente antes de cada

artfculo en el catdlogo de artfculos de almacén. Coun este
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némero se identificard el artfculo solicitado. Es indispen-
sable que el mismo se fije con rigurosa exactitud., En aque-

llos casos en que los artfculos no aparezcan en el catélogo,

se insertardn las letras "NTC" (no tiene codificacién) en la
columna de Codificacifn y la Seccibn de Servicios Generales
tomard las providencias necesarias para asignarle el ndmero
indicado. Los artfculos solicitados deberdn ser inclufdos por
orden correlativo de codificacién, segln aparecen en el caté-
logo.

3.1.4 - Cantidad solicitada - Se fijars solamente la cantidad solici-
tada de cada artfculo tomando en consideracién que los pedidos
se hardn cubriendo las necesidades para el tiempo especificado
para cada oficina (mensual y/o trimestral).

\‘ 3.1.5 = Unidad despacho - Insértese con exactitud bajo esta columna
la palabra o abreviatura que denota la unidad de los artfculos

solicitados, a saber "ﬂﬁo", "Ciento", "Millar", "Docena",

"Resma', etc. Bajo ninguna circunstancia dében variar las
unjdades detalladas en el catflogo. Por ejemplo, si se inte-

resa un millar de cierto impreso y la unidag;que aparece en el
catflogo es ''Cilento'", pidase entonces 10 cgenﬁos.

3.1.6 - Degcripcibn - Se anotard una descripcidén sintetizada del ar-
tfculo solicitado, pero seflalando las especificaciones bésicas

que lo identifican.

3.1.7 - Cantidad Despachada, Precio por Unidad y Precio - Estas co-

lumnas son para el uso exclusivo de la Seccifn de Servicios

Generales,

v

3.2 - Las solicitudes con sus copias deberdn estar claras y sin alteraciones.




A

Serén aceptadas Gnicamente cuando estén firmadas por el representante
autorizado de cada oficina local o departamental y no se despachar§

ninguna solicitud en la cual aparezca la columna 'Cantidad en Exis-

tencia'" sin cumplimentar.

3.3.- En cada oficina del Programs o Actividad solicitante demteriales de
esta clase se numararéﬁ las solicitudes correlativamente por afios y
comenzando con el ndmero uno (1), Ejemplo: para la primera solici-
tud de Fincas Cambalache Afio 1966: Cambalache 1-66.

3.4 - Cualquier alteracién aumentando las cantidades solicitadas deberd ser
refrendada por la persona que aprobd originalmente la solicitud.

3.5 - Personal autorizado de las unidades solicitantes:

3.5.1 - Preparardn el formulario en original y cuatro copias. Envia-
rdn el original y tres copias debidamente firmadas, fechadas

‘ y aprobadas por el supervisor inmediato o la persona en quién
€l delegue a la Seccién de Servicios Generales de la Oficina
Central y retendrd una copia en un archivo de solicitudes ex-
pedidas,

3.5.2 - Firmaxrd y fechard las dos copias recibidas conjuntamente con
los materiales despachados y devolver§ una>dq ellas al encar-
gado del Almacén de la Seccibén de Servicios Ge;erales debida-
mente firmada en la columna ''Recibida por" Seccién de Serviciose
Generales.

3.6 - Seceibn de Sexrvicios Generales - Oficina Central

3.6.1 -~ El1 encargado del Tarjetero de Inventario de Materiales de Ofi-
9
cina examinard la correccifn de la forma cumplimentada y haré

los ajustes y/o cancelaciones, si alguna, antes de refer{;ng}

. original y copias de la solicitud al encargado del almacén

) S v
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para el despacho correspondiente. Cuando la solicitud no
esté€ cumplimentada correctamente referird el asunto a la con-
sideracién del Jefe de la Seccidn de Servicios Generales para
la accién ulterior que corresponds,

3.6.2 - Recibird y usard el original y duplicado de la requisicidn
despachada para insertar el precio por unidad baséndose en

el sistema de costo promedio y el importe total gg}_ggggfial

despachado. Hayéflgg,gg;;ggggﬂ;ggigggas dando de baja el ma-

terial en las tarjetas de inventario de materiales.

3.6.3 - Enviard el duplicado a la Divisién de Contabilidad y Presupues-
to conjuntamente con el Resumen Mensual de Requisiciones Deg-
pachadas para que se contabilice el cargo a los distintos
Programas y/o Areas as{ como a la Oficina Central,

Encargado del Almacén - Seccibn de Servicios Generales

3.7.1 - Asignard un ndmero de requisicidn a las solicitudes cuyo ori-
—

y ginal y copias le entregue el encargado, del tarjetero para

degpachar y procederd al despacho de los materiales,

3.7.2 - Informar§ a la Seccién de Servicios Generales cudndo la re-
quisicidn estd disponible para entrega y enviard dos copias
de la solicitud (Formulario ATF=10-Rev.) péra que sean firﬁadaa
como recibidas y devuelva una al Almacén, .
3.7.3 - Entregar§ original y duplicado del formulario, cuya requisicién
fue despachada, al encargado del tarjetero.
Divisién de Contabilidad y Presupuesto: Utilizard el duplicado de la
solicitud y el Resumen Mensual de Requisiciones Despachadas para car=
garle a las Oficinaé, Areas, Programas y Departamentos el costo del
wmaterial de oficina despachado. P Sy
A et

; s .
Domingo Dfaz Rivera, Director
de 1966 Departamento de Finanzas




